Table des matieres

Introduction
Une nouvelle épreuve de CONCOUNS .....ccivviereeeeeeniiiiiiiiniiiiiiiinnneesssssssssssssnnniinnmeeees 3

Partie 1
I Lo R =] e L= 5 Y = = °

Etape 1

J'analyse le dossier de RAEP........ccceeeeeeeriiiiiiiiiiiiiineeeeneenssssssssssssssssssssssessssssssssss 10

[. Présentation du dOSSIET d@ DASE .......ecueeriiiiiiiriiiiiiesiecteeste et 11
AL Informations persONNEIIES ........cccueviirieriiriiiiieie ettt 11

B. Parcours de formation
C. Expérience professionnelle

D). ANINEXES o.nvvreeevieeiieeeiieeeteeeetteeetteeeteeeetteeesbeeesteeessseeasseeesaseesseeasseeenseeesbaeenseeentaeenbeeanreas 14
E. PieCES adMINISIIALIVES ...uviiiiiieciiieeiie et eeieeeieeeeite e et e eaeeesiveessaeeeaeeessbeessseeeeseesssaennsens 14
II. Exemples de sommaire de dossier de RAEP ........c..ccooiiiininiiniiiniinicicee 16
A. Concours interne / troisieme concours d’acceés aux IRA ..........cc.ccoovvveviiieiiiiceeeeeeen, 16

B. Examen professionnel d’attaché principal d’administration

du MINIStEre de PINEETICUT ....eveeiieiieieieeieeteeie ettt et ens 16
C. Concours interne de controleur des douanes et droits indirects............coecevevrenueunnne. 17
D. Examen professionnel de secrétaire administratif de classe exceptionnelle

du ministere de la culture
E. Concours interne commun pour le recrutement dans le 1°f grade
de divers corps de catégorie Bu........cccooiiiiiiiiiiieeeee e 18

I11. Principales variantes
A. Rapport d’activité(s)

B. Curriculum vite 19
C. Lettre de MOtIVATION .....ccviiieiieeieeiieeieeeteesteesteesteeaeeeeeteeeaessaesssesseesseesseessaenseessaesseessens 19
D. Fiche d’expérience professionnelle...........cocevirierienieniineniininiieieieieeesie e 19
E. Document réalisé dans le cadre d’activit€s antérieures ..........cecueeeereesreereerreerreesreennens 20

Etape 2

Je me familiarise avec la gestion des ressources humaines...........cccceevvveeeeeennnnnn. 21

[. Outils d’aide a 1a T€ACION .....c..cocueruieiiiiiienicieeeee e 22
A. Dictionnaire interministériel des compétences des métiers de UElAluuenernserernsen. 22
B. REPETtOIres des MELIETS ...c.eeuiertieiieiieieeieeie ettt ettt ettt ettt ebeetesiaesaresbeesaeenee

o FICHE-TYPE D’EMPLOI-REFERENCE....
o FICHE-TYPE DE CHARGEE / CHARGE DU PILOTAGE

ET DE LA GESTION DES RESSOURCES BUDGETAIRES ......vvoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
o FICHE-TYPE DE GESTIONNAIRE DES RESSOURCES HUMAINES

I1. 20 dEfiNitiONS & MATIIISET......ceiiuvreeeeeeeiieeeeeeeeiteeeeeeeeeireeeeeeeetereeeeeerrareeeeeearreeeeeens 40

249



Table des matieres

Etape 3
Je reconstitue mon parcours professionnel........cccceeeeeeeeeeeciccciiiiiiinininnneeeeeeeeeee.. 43

I. Objectifs de 1a TeCONSILULION ...c...eetierieeiieiie ettt ettt 43

I1. Deux outils a la disposition du fonctionnaire.. .
AL FICHE A€ POSLE .ottt ettt sttt sbe et e bt et et et e enne s

©  MODELE DE FICHE DE POSTE ...

©  EXEMPLE DE FICHE DE POSTE ..ottt

B. Compte-rendu d’entretien professionnel ...........coccoevererinininieiiieieeseneseseeeeene

e MODELE DE COMPTE-RENDU DE 'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Etape 4

Je cible le profil attendu ........ccooiiiiimmiiiiiii . 55
L0 ) <ot 5 £SO RP SRR 55
TLo OIS ettt ettt ettt et e a e eee 56
AL SEAtUL PATTICULIET ...evteieitieiieiteite ettt s 56

o FICHE REFERENTIEL DE SECRETAIRE ADMINISTRATIF
RELEVANT DU MINISTERE DE LAGRICULTURE ..o 58
B. Bourses de I'emploi .......cccueieiiiiniirininiiiiietecceeeeeee et 60
©  EXEMPLE D’OFFRE D'EMPLOI ..ot 62

C. Rapports de jury
* EXEMPLE DE RAPPORT DE JURY
D. FONCLIONNAITES €11 POSLE ...c..eveeerenrenieieieriesteettestestetestessestesueeseeneeneestensensessessessesseeseeneans 66

Etape 5
Je fais l'inventaire de mes COMPELENCES ......cccevrririrerrreeeenniiiiiiiisinnieineeeeeennnnneeess 68

[. Compétences acquises lors des formations
o EXEMPLE 1
© EXEMPLE 2
o EXEMPLE3..
o EXEMPLE 4
0 EXEMPLE 5 oot

[1. Compétences acquises dans des emplois .........coceerverrieeriienieenieenienie e 75
o LISTE DE VERBES D’ACTION ET D’APTITUDE POUR DECRIRE UNE EXPERIENCE

PROFESSIONNELLE ET METTRE EN VALEUR LES COMPETENCES .......vvvoooeesoeeeeeeeeeee 77

*  MODELE DE FICHE RECAPITULATIVE POUR UN EMPLO ..cc..oovvoceeeeeeeeee 78

Etape 6
Je renseigne les tableaux « parcours de formation »
et « parcours professionnel M.......cciiivveeeeeeennssiiiiiiinnnieeeees 80

1. Tableau relatif au parcours professionnel
A. Regles relatives a 12 fOrme.........couevuiviririiiiieieieeee e

o EXEMPLE 1 (MiniStere de I'AGriCUItUre)...........cccoceieiiiiieieeeeieeee e

e EXEMPLE 2 (ministére de la culture)

e EXEMPLE 3 (ministere de I’Europe et des affaires étrangeres)

B. Regles relatives au fOnd........oo.oviririniniiiiiiiiccceee e
o ETABLIR LES COMPETENCES RESULTANT DES ACQUIS DE VOTRE EXPERIENCE
PROFESSIONNELLE ET FAIRE LE LIEN AVEC VOTRE PROJET PROFESSIONNEL (IRA) .................. 87
I1. Tableau relatif au parcours de fOrmation .............cceeeeeeriieieniesienieeeeee e 89

250



Table des matiéres

Etape 7
Je présente les acquis de mon expérience professionnelle...........ccccevvveeerenennnen.. 92
L. DOCUMENE TEAIZE. ...c.vveeneieeiieeiieeie ettt ettt ettt ettt e ebeebeesnbeenaee s 94
I1. Document structuré....
AL Quatre plans POSSIDIES ......evuiiriiriiiierieriet et 95
o TABLEAU RECAPITULATIF DES PLANS POSSIBLES ........ovvcoovveooeeveesveosesessesesessesessessesesssneesoon 97
B INITOAUCTION ...ttt ettt et e e eabeeabeesaesasessaesseeseeseenseensaenseennens 99
. CONCIUSION .ttt ettt e e e ta e et e e saesaeesbeesseesseesseeaseesseeaseesaesssennes 100
[T1. DOCUMENE OTIENLE. ........eeiieiiieeetieeeeeee et ettt e e e eeta e et e e e e e eeaaeeeeaneean 100
Etape 8
Jillustre mes compétences professionnelles........cccccveeeeeeiiiiiiiiiiinnniiinieeeennneee. 103
1L REZIES GENETALES ...t et 104
1. MOdalit€s SPECTIIQUES .....veeuieeieiierieeie ettt ettt ettt ettt sttt e e seeeneeeneens

A. Expérience professionnelle marquante .
e Fiche d’expérience professionnelle

B. Document réalisé dans le cadre d’activités antériCures ...........cccoeevvreevvreeirereeeeeeneeens 110
o Fiche relative @ Un dOCUMENT ...........c.ccveiieieeeee et 112
C. OTZanIIAIMINE(S). ... eveeveereeureuretententertesie et ettestetestestesresbessee st ese e tetessesbesbesbesbeeseesnennenee 113
I11. Pieces justificatives & JOINATE .........evcveerieeriieniieiienie ettt st 114
o EXEMPLE 1. TABLEAU RECAPITULATIF DES DOCUMENTS A JOINDRE AU DOSSIER RAEP
DES CONCOURS D’ACCES AUX IRA ..o 114
o EXEMPLE 2. ANNEXES DU DOSSIER RAEP DU CONCOURS INTERNE DE CONTROLEUR
DES DOUANES . ...ttt 115
Etape 9
Je rédige un curriculum vitae et/ou une lettre de motivation..........cccceeeuneeene. 116
O O T 1 RV 1 17 2N
AL Caractlres QU CV oottt e et e e e et e e e eraaaee e
B. RUDTIQUES QU CV .ottt
o PRESENTATION DU CURRICULUM VITA
I1. Lettre de MOtIVAION .....ceiiiiiieiieieciieee ettt eeaae e e e eeaae e e e e e eeasrereeeeenneneas 126
Etape 10
Jerelis et valide le dossier de RAEP......ccccuveerieeiiieeiiteniereeniereneereeniesenseeennerennnns 127
[. Relire le guide mEthodolOZIGUE.......c.eeveiuieiiiieiieiieieecee e 127
I1. Relire le dossier de RAEP.........oooiiiiiieeee e 128
I11. Faire relire le dossier de RAEP .......ccooviiiiiiiiee e 131

251



Table des matieres

Partie 2
L'Oral d@ RAEP .....ceuuireeireeeireeeireneereeesrsessrensesensssssssssssssssnssssnsssensssensssenns 133

Etape 11
JE Prépare "'@XPOSE ......ccceeerriiiieeeeeennnnnreeeeceeseeeeeeeeessnnnsssssssssssssssessssseesesssnnnnnns 136
[. Phase d’€1abOration ............ccuiiieiuiiieciiie e ettt eaae e e 136
A. Deux difficultés SPECTIIQUES ...veviruiriiriieiieiieieietesereee et 136
B. Plans POSSIDIES ....c..eruiriiriiriiitiiieieeteeteet ettt 141
C. Trois dEFAULS A EVILET ...ecuviiiieeiieiieeeiiecie et ete et e e e ste e st e steesaeeseeseenseesseenseasaesseenes 145
I1. Phase d’ entralnement........ceereerieerueeeieenieeeeeeieesseeteessaeesteesseeeseessneenseesssessseenens 148
A ODBJECHIE .ottt
B. Méthodes ...
C. Attention au droit A SUILE ....eeuvereeereierieeieeieeieeteeteeteseesieeseeeseeeaeesseenseesseensessnesneennes 151
D. Attention QU CHTONO ....eevieiieeieiieiceie ettt ettt ae et saesneeeneesseenneessaenseensens 152
Etape 12
Je me prépare aux questions personnelles.....cccccceeeeeieeeererrssnnneeeeeeeeeeeeneseseeenns
15 EXEMPLES DE QUESTIONS PERSONNELLES
1. CoNNAiS-tO1 LOI-TMEIME ....veevvieeieeiieeiieeieeieeeie et e steeteesteeeteesteeebeessaeesseessseenseennes 154
I1. Le salaire de 1a triCheri€.......c.oooierieeiiieiieeie et 155
[11. Retour Sur I8S MOTIVALIONS ....c..eervierieeriierieeiieeieeiee et esite et esiee e eieesabeenseesareas 157
A. Pourquoi un salarié veut-il devenir fonctionnaire ? .........ccocceeveeveerieesienienseeseeneenes 158
«  POURQUOI VOULEZ-VOUS VRAIMENT DEVENIR FONCTIONNAIRE ? .159
B PIOJEEZ-VOUS L.ttt ettt et ettt nae b e s 161
TV. REVISET €N SAIMUSANL ........vveeeeeeeeeiieeeeteeeeetee e et e eeteeeeeaeeeeeeeeeeareeeeaeeeeneeeeereeeenns 165
Etape 13
Je développe ma culture administrative........cccccriireiereeennnnncciiiiiisnnnnninneeeeeeenees 167
[. « Matiere » ObliZatoire ........ccccecverveevenreereneeiereeieeeene ...167
o SOCLE DES CONNAISSANCES ADMINISTRATIVES GENERALES 168
I1. Regne de I'inculture adminiStrative .........cceeeueeeierieeienieeieeeee st 169
TIL UN OUVIAZE A€ A & Zi..oneeiieieeiieieeest ettt st s 176
IV, Vivent 1es INFOIEIIES .. .cueiiiiiiieeieeiie et e
o 5SITES INCONTOURNABLES .
V. Les Journaux all PANIET 7....ccc.ueirueerieriiieiieeieesiteenitesiteesieeeeeeieesbeeieesbeesisesaneeeee 178
VI SEUITECTIL TESTE ..ot eeeaaeeeennas 179
Etape 14
Je me prépare aux mises en situation professionnelle ............ccceceeerrriinineennnnee.. 180
L DEMINTEION ..ttt ettt et e ettt st et st e bt e saneeneee 180
o 15 EXEMPLES DE MISE EN SITUATION PROFESSIONNELLE .........ovvvoevveeeveeeeeeeveeeevesneeenns 180
[T, TTATEEIMENL ..ottt e e e et e e e e e et e e eeaeeeeeaaeeeeaaeeeaneean 181

252



Table des matiéres

Etape 15
Je prends connaissance du jUry .......ccccececciiiiiiiiiiiinneeeeneeeesssssssssssssssssssssssssssssses 190
L. JUTY €8 SOUS-JUTYS .eeutieiiieniieniieeite sttt ettesteeiteseteesteesabeesbeesateenbeesabeeseesnseenasesnseenses 190
1. COMPELENCES AU JUTY ..uueiiuiieiiiiiieeiie ettt sttt ettt sttt e st esaresaneeeee 192
I11. Méthodes et dEontologie dU JUI'Y .......cceceiieiiirieriieiee e
REFERENTIEL DES ATTENTES DU JURYPOUR L’EPREUVE D’ENTRETIEN (IRA)
I'V. Quatre exemples de grilles d’évaluation ........c...ccccecevieiinieiinieniieeneiiencene 196
8 EXEMPLE 1 oo 196
@ EXEMPLE 2 oo 196
@ EXEMIPLE 3 oo 198
@ EXEMIPLE 4 oo 199
Etape 16
Je me présente devant le jury ......ceeeeeececiiiiiiiiiniiininnnnneeeennnnninnnnnnnnnneesesssssess 200
Lo €00 1 e e 200
I1. « TaIlleUTr » OU « SUTVEL 3 7 .oeeeiiieieiiieeeiieeeiieeeeieeesteeeeiaeeseaeeeebeeesssaeessnseesnsseennes 202
1L DItes DOMJOUL L..uiiiiiieiieeie ettt st 203
Etape 17
Je présente MoN @XPOSE.......cccvvieeeeeeennnnsssiisiisnniiinieeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssss 205
1 TOP CRIONO .ttt ettt ettt ettt 205
*  ADAPTATIONS IMPOSEES PAR LE CONTEXTE SANITAIRE ....ovvvveoerevecsreeceseeeceseee s 205
I1. SOY@Z Clair € SIUCTUTIE ....c..eetiiiieiieiie ittt ettt st s eeeens 206
TIL IVIOT J. .+ ettt ettt ettt st e e st e b sanens 207
IV. N’oublieZ pas de TESPITET | .....ccvuieriieiieiieeiie ettt st 208
V. Regardez 1es eXamiNateUTS ..........cevieriieriieriientieniie st esiee et et esiee st esaressee e 208
Etape 18
Je réponds aux qUESHIONS dU JUrY .....eeeeeecciiiiiiiiiiiieeeeeeeennnsssssscssssssssssnseeeessnnnnes 209
L REStEZ AtTENTIT ..ottt 209
1. CoNtiNUEZ d’ELIE SIUCTUTE .....eeiutieiieeiieeiieeiee sttt ettt ettt aee st e sare b ee 211
I11. Des surprises, Mais PEU A€ PIEZES ..ceuveevrerurerrueeriieeieeriieenieeniteeteesteereesiresee e 212
TV art de « 1€DONAIT  .eouvviiiieiiieiiecieeie ettt ettt aeebeeseseenbee e 213
V. Prenez vos responsabilits .........ooiiiiiiiiiiiiiiiieiieeieieeeee e 215
VI Pas d’tats d’AMEe. ....coueeviriiiiiiienieeiereeest ettt 217

253



Table des matieres

ANNEXES....cccciiituieitniertnnierennietesterenseersssessassersssessnssessnssssassessnsssssnsesssssessnssssnnnes 219
Annexe 1
Dossier de RAEP du concours interne d’accés aux IRA.......ccecierreeeeecerreenneeeeeeennns 220
Annexe 2

Dossier de RAEP de I’examen professionnel de SAENES de classe supérieure ... 227

Annexe 3
Guide pratique pour la constitution du dossier de RAEP
des concours d’acces QUX IRA ... iieeieeieeiieeecceceeee e e e e e e eeeeeennn s sessssasannenes 236

Annexe 4
Guide d’aide au remplissage du dossier de RAEP des concours
et examens professionnels de I'éducation nationale.......cccccceveeeeiciiiiiiiiinniinnnene 246

254



